DERECHOS
YDEBERES

Personeria..
Bogota, D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Individuo y Sociedad
ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: PERSONERIA DELEGADA PARA ASUNTOS DISCIPLINARIOS |
CODIGO SISTEMA DE GESTION DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD FINAL __IPROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Procaso Procedimiento Efur] s
INFORMES MEDICION, ISubseﬂ: Documental que tiene uma valoracion primaria de tipo
|NFORMESDEGES‘|’]0N DIRECCIONY ANAUSIS ¥ dministrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos que)
PEE, % PLANEACION SEGUIMIENTO A permiten conocer la respuesta dada a las soliotudes intemas de la
i Requerimiento de informe TéGIcA LA EVALUACION X |gestion realizada, cumplido su tiempo de retencién en o Archivo de|
Comunicacion Oficial DE LA GESTION 01| i6n se realizard una seleccidén de una muestra representativa del
Informe de gestion PTO1 cinco par ciento (5%) de los informes.
INFORME A OTRAS ENTIDADES Subserie Documental que tiene una valoracion primaria de tipo
administrativo y técnico. Dicha Subserie contiene documentos gque
20 S permiten conocer k2 respuesta dada a las solici de infi 4
Requerimiento de informe lizados por Entidades E sobre la gestion administrativa de I3
105( 2 NA X |entidad. Cumplido su tiempo de retencién en o Archivo de Gestin, s
Comunicacion Oficial debe realizar la seleccidn de una muestra representativa del cinco por|
ciento (5%) de los Informes, teniendo en cuenta la importancia de su)
. y la utilidad que puede tener como fuente de consulta y|
Informe a ofras entidades referente para conocimiento de la gestion administrativa de la Entidad.
methmwvdMnonmum
INFORME A ENTES DE VIGILANCIA Y CONTROL A PARKLA e s e AT En
Requerimiento PRESENTACION DE permiten conocer b respuesta dada a lkas solicitudes de inf a
3 mml:mm INFORMES A lizados por Entes de Viglancia y Control, por esta razén
Comunicacion Oficial ENTES EXTERNOS parte del patrimonio documental de ka Personeria de Bogoti, se|
K : 13.6U01 para evidenciar los di i de los
Informe a entes de vigilancia y control » de control,
PROCESOS DISCIPLINARIOS
15200 PROCESO DISCIPLINARIO ORDINARIO
Queja
s De la sene d | descipli ysus b
pruebas anexas (opcional) se debe seleccionar una muestra, basada en que la serie tiende 3|
solicitud de poder preferente nnklphwelupodeobpwsdemwlort\nlmdebe.lplu
il un I simple 3 vol finitos  de|
auto que resuelve solicitud de poder preferente expedientes. Dicha formula, en la medida en que los expedientes o)
identifiquen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los|
cormunicacién al peticionario luncionarios i en investi y el tipo de falta cometida, con
comunicacién a la oficina de control interno disciplinario o fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de
P o ( o) segun los niveles de los cargos administrativos. Es decir que la muestra se|
fi de hechos ¢ ituti as disciplinarias (opcion. o A
= ! UoOHiNNS X|X :‘::\;um como - ivel tas i i vl ay
por niveles de ks faltas investigadas o sanconadas.
St combsoio Se comservarin en el archivo historico de la ia, una
comunicacidn al quejoso inferior al 5% de la produccidn anual que hayan transcendido 3|
igacs y ) it Gatas v dialiacin. b
auto inhibitorio gque han ftado en auto de archivo se|
comunicacién al quejoso auto inhibitorio chminardn al término de la retencion con acta del comité interno de|
archivo  sek aquellos rel con hechos que lesionen de|
auto remisorio grave of interés piblico, en aspectos como las finanzas pdblicas o
comunicacidn al quejoso 2 inwersion social; los bienes culturales y b d pablica,
los derechas fundamentales, etc.
comunicacidn a la entidad o dependencia
auto de indagacién preliminar con implicado
citacién para notificacidn a sujetos procesales
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Bogota, D.C.

TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

Individuo y Sociedad
ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: PERSONERIA DELEGADA PARA ASUNTOS DISCIPLINARIOS |
CODIG0 SISTEMA DE GESTION RETENCION _| DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD Atchivo m&_ PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Procaso Procedimiento Central Ejur] s
notificacion personal a sujetos procesales
notificacion por edicto a sujetos procesales
solicitud de pruebas {opcional)
citacién quejoso ratificacian y ampliacién
testimonio (quejoso)
auto d pruebas en indagacid
citacién para notificacidn a sujetos procesales
notificacion personal a sujetos procesales
notificacién por edicto a sujetos procesales
solicitud de documentos
acta visita administrativa De la serie d | escipli y sus b
se debe selecconar una muestra, basada en que la serie tiende a
citacién testigo multiplicar el tipo de objetos de investigacidn, por lo cual se debe aplicar|
versién libre (opcional en cualquier etapa hasta antes del fallo) , PR simpln 2 vol faslos e
expedientes. Dicha férmula, en la medida en que los expedientes lo|
auto niega pruebas en indagacion identifiquen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los|
) > [funci ios impl eni % y ¢ tipo de falta cometida, con
citacién para notificacidn a sujetos procesales o fin de que la muestra refieje las diferencias en el tipo de i i
notificacién personal a sujetos procesales segin los niveles de los cargos administrativos. Es decir que la muestra se|
aplica a conj de di 5 tanto por niveles
15200 (185 1 notificacién por edicto a sujetos procesales ISCRUNANO:S 18 X | X | aministrativos como por niveles de fas faltas investigadas o sancionadas.
recurso de reposicién Se corservardn en el archivo histdrico de la fa, una
inferior al 5% de la produccidon anual que hayan transcendido a
auto resuelve recurso de reposicién iact y » ol dstas s digtalizacin. los

comunicacidn auto que resuelve recurso de reposicion
auto de indagadién prefiminar averiguacidn
pruebas (opcional)

citacién quejoso ratificacion y ampliacién
ratificacién y ampliacién de 1z queja

auto decreta pruebas de oficio

solicitud de documentas

acta visita administrativa

citacién testigo

auto de vinculacién

citacién para notificacién a sujetos procesales
notificacién personal a sujetos procesales
notificacién por edicto a sujetos procesales
auto de archivo

linarios gque han itado en auto de archivo sel
elminardn al término de la retencion con acta del comité interno de|
archivo i aquelios con hechos que lesionen del
manera grave ef interés pblico, en aspectos como las finanzas pablicas o|
L3 inwersion social; los bienes culturales y les; Ia d publica,
los derechos fundamentales, etc.

HOJA No. 2
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: PERSONERIA DELEGADA PARA ASUNTOS DISCIPLINARIOS |
CODIGO SISTEMA DE GESTION DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD m&_ PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Procaso Procedimiento Ejur] s
citacién para notificacidn a sujetos procesales
notificacion personal a sujetos procesales
notificacion por edicto a sujetos procesales
comunicacidn auto archivo quejoso
constancia de ejecutoria (si no interponen recurso de apelacion)
recurso de apelacidn del quejoso
desistimiento del recurso de apelacién
auto acepta desistimiento de recurso
comunicacidn auto acepta desistimiento
constancia de ejecutoria (si desisten del recurso de apeladidn)

De la serie | deciplinarios y sus bseries,
auto concede recurso de apelacion se debe selecconar una muestra, basada en que la serie tiende 3|
comu 60 auto concede apelacié multiplicar el tipo de objetos de investigacion, por lo cual se debe aplicar

I un io simple a vol finitos de
comunicacidn remisidn expediente segunda instancia expedientes. Dicha formula, en la medida en que los expedientes lo|
acid identifiquen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los
auto rechaza recurso de apelacién ls. - y el tipo de falta tida, con

citacién para notificacién quejoso ol fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de i )
segun los niveles de los cargos administrativos. Es decir que la muestra se|
notificacién personal al quejoso aolica a = B tacopor - nieles

15200 | 185 1 DISCIPLINARIO-S X|X 534 5 p =~ ; 3

notificacién por estado al quejoso administrativos como por niveles de ks faltas investigadas o sanconadas.

Se corservarin en el archivo historico de la i, una
recurso de queja inferior al $% de la produccidn anual que hayan transcendido 3|
auto rechaza e recurso queja Y i pli éstas se digitall los

plinarios que han do en auto de archivo se

comunicacién auto rechaza recurso de queja

constancia de ejecutoria

auto envia expediente a segunda instancia para resolver recurso de
queja

comunicacidn remisidn a segunda instancia - sujetos y quejoso
cormunicaclén remisidn expediente segunda instancia

auto resuelve recurso en segunda instancla

citacién para notificacién a sujetos procesales - segunda instancia
notificacion personal a sujetos procesales

notificacion por edicto a sujetos procesales

comunicacién auto segunda instandia quejoso

constancia de ejecutoria

auto apertura investigadion

citacién para notificacidn a sujetos procesales

eliminardn al término de la retencién con acta del comité interno de)

archivo i aquelios rel. con hechos que lesionen de|
manera grave el interés piblico, en aspectos como las finanzas pdblicas o)
La inversion social; los bienes culturales y les; ka lidad pablica,
los derechos fundamentales, etc.

HOJANo. 3
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Individuo y Sociedad
ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: PERSONERIA DELEGADA PARA ASUNTOS DISCIPLINARIOS |
coDIGO SISTEMA DE GESTION RETENCION | DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD Archivo | Archivo | FINAL PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Procaso Procedimiento | Gestién | Central |CT|E S
notificacion personal a sujetos procesales
notificacion por edicto a sujetos procesales
comunicacidn apertura de investigacion personeria
comunicacidn apertura de investigacidn procuraduria
comunicacién apertura oficina control intemo disciplinario entidad
nominadora del investigado
comunicacién solicitud de datos de hoja de vida implicado
auto decreta pruebas de investigacion
citacién para notificacidn a sujetos procesales
notificacién personal a sujetos procesales
notificacién por edicto a sujetos procesales
De la sene | escipli ysus ¥ b
citacién testigo se debe selecdonar una moestra, basada en que la serie tiende 2
testimonio multiplicar el tipo de objetos de investigacidn, por lo cual se debe aplicar|
g ! un | io simple 3 volé finitos de
acta visita administrativa expecientes. Dicha formula, en la medida en que los expedientes lo
solicitud de documentas identifiquen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los
) |funci implcados en i = y el tipo de falta cometida, con
auto niega pruebas en Investigacién o fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de investig
citacién para natificacién a sujetos procesales segun los niveles de los cargos administrativos. Es decir que la muestra se
lica de di nivel
15200 185 1 DISCIPLINARIO-6 2 18 X b a 7 tanto por es|

notificacion personal a sujetos procesales

notificacion por edicto a sujetos procesales

recurso de reposicién

auto resuelve recurso de reposicidn

comunicacién auto que resuelve recurso de reposicion
auto prorroga termino Investigacion {opcional)
citacién para notificacidn a sujetos procesales
notificacién personal a sujetos procesales

notificacién por estado a sujetos procesales

auto cerre de Investigacion

notificacion por estado a sujetos procesales

recurso de reposicion

auto resuelve recurso de reposicion

comunicacién auto que resuelve recurso de reposicion
auto terminacidn de procedimiento

citacién para notificacidn a sujetos procesales
notificacion personal a sujetos procesales

administrativos como por niveles de ks faltas investigadas o sanconadas.
Se comservarin en el archivo de la ia, una

infenor al 5% de la produccion anual que hayan transcendido a
igack y : spliarias; datas, e ‘digitalizarie, los

I que han en auto de archivo se|

chminardn al término de la retencion con acta del comité interno de|

archivo aquelios rel; dos con hechos que lesionen de|

grave of interés pdblico, en aspectos como las finanzas pablicas o
2 inwversién social; los bienes culturales y les; I lidad pablica,
los derechas fundamentales, etc.

HOJA No. 4



TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL HOJA No. §
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

PERSONERIA DELEGADA PARA ASUNTOS DISCIPLINARIOS |

SISTEMADE GESTION | RETENCION | DISPOSICION

SR SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD Archivo | Archive ﬁug_rlpmmm
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimients | Gestidn | Centrat [CT| E [uiT] S

notificacion por edicto a sujetos procesales

OFICINA PRODUCTORA:

comunicacidn auto archivo quejoso

constancia de ejecutoria (si no Interponen recurso de apelacion)
recurso de apelacidn del quejoso

desistimiento del recurso de apelacidn

auto acepta desistimiento de recurso

cormunicaclén auto acepta desistimiento

constancia de ejecutoria (si desisten del recurso de apelacion)

auto concede recurso de apelacion

comunicacidn auto concede apelacidn

De la sene 1] I y sus

comunicacién remisidn expediente segunda instancia

auto rechaza recurso de apelacidn

auto envia expediente a segunda instancia para resolver recurso de
queja

comunicacién remisidn a segunda instancia - sujetos y quejoso
comunicacidn remisidn expediente segunda instancia

auto resuelve recurso en segunda instancia
citacién para notificacién a sujetos procesales - segunda instandia

notificacién personal a sujetos procesales
notificacién por edicto a sujetos procesales
comunicacién auto segunda instancia quejoso
comunicacién auto segunda instancia quejoso
constancia de ejecutoria

pliego de cargos

citacién para notificacidn a sujetos procesales
notificacién personal a sujetos procesales

se debe selecdonar una muestra, basada en que la serie tiende 3
maltiplicar el tipo de objetos de investigacion, por lo cual se debe aplicar
il un i io simple a volG finitos de

citacién para notificacién quejoso expedientes. Dicha farmula, en la medida en gque los expedientes lo|
notificacion personal al quejoso identifiquen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los
funci implicados en e y o tipo de falta cometida, can
notificacion por estado al quejoso ol fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de i igach
recurso de queja mﬁnbsm(adtha:r[mad@mm[sMQuhmn-:;n
DISCIPUNARIO-6 20 a 5 di grupados tanto por  niveles
15200 185 auto rechaza el recurso queja i administrativos como por niveles de ks faltas investigadas o sanconadas.
Se corservaran en el archivo B de la ia, una
comunicacidn auto rechaza recurso de queja infenar al 5% de la produccidn anual que hayan transcendido 2
constancia de ejecutoria igach v i éstas se digital los

splinarics que han it en auto de archivo se|
elminaran al término de la retencion con acta del comité interno de|
archivo d aquelios N con hechos que lesionen de|
manera grave el interés piblico, en aspectos como las finanzas pdblicas o|
La inversion social; los bienes culturales y les; ka lidad pablica,
los derechos fundamentales, etc.




DERECHOS Personeriaa. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

YDEBERES 2
s 500014, D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: PERSONERIA DELEGADA PARA ASUNTOS DISCIPLINARIOS |
CODIG0 SISTEMA DE GESTION RETENCION | DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD Archivo | Archivo |___FINAL __|PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Procaso Procedimiento | Gestian | Cenvrat [CT|E JuT] S

comunicacién solicita defensor de oficio

auto nombrando defensor

auto reconocimiento personeria a abogado
notificacidn personal del def de oficio o apoderad

descargos y solicitud de pruebas

auto pruebas de descargos

citacién para notificacidn a sujetos procesales
notificacion personal a sujetos procesales
notificacidn por estado a sujetos procesales

recurso de apelacidn

auto concede recurso de apelacion

comunicacidn auto concede apelacion

comunicacidn remisidn expediente segunda instancia
auto rechaza recurso de apelacidén

citacién para notificacidn al apefante

notificacion personal al apelante

15200 |185( 1 fotificackl por estada af apetante DISCIPLINARIO-S 2 | 18 x| x
recurso de queja

auto rechaza e recurso queja

comunicaclén auto rechaza recurso de queja

auto envia expediente a segunda Instancia para resolver recurso de
queja

comunicacién remisidn a segunda instancia - sujetos y quejoso
comunicacidn remisidn expediente segunda instancia

auto resuelve recurso en segunda instancia

citackén a sujetos procesales para notificacién segunda Instancia
notificacion personal a sujetos procesales

notificacién por estado a sujetos procesales

auto variacidn pliego de cargos

citacién para notificacién a sujetos procesales

notificacién personal al implicado y o su apoderado o defensor de oficio

solicitud de documentos

aCta visita administrativa

)

De la sene di | escipli ysus

se debe selecdonar una muestra, basada en que la serie tiende 2
multiplicar el tipo de objetos de investigacidn, por lo cual se debe aplicar|

! un I io simple 3 vold finitos de|
expedientes. Dicha formula, en la medida en que los expedientes lo
identifiquen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los|
|funci impl eni P y ¢l tipo de falta cometida, con
o fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de i

segin los niveles de los cargos administrativos. Es decir que la muestra se|
aplica a F de di 5] tanto por niveles
administratives como por niveles de kas faltas investigadas o sandonadas.
Se conservarin en el archivo historico de la ia, una

infenior al 5% de la produccion anual que hayan transcendido 2|
igack ¥ : it o e e ]

i que han ftado en auto de archivo sel
elminarin al término de la retencion con acta del comité interno de|

archivo  sel aquellos rel con hechos que lesionen de|
manera grave el interés piblico, en aspectos como las finanzas pdblicas o|
2 inversion social; los bienes culturales y ] lidad pablica,
los derechas fundamentales, etc.

HOJA No. 6



DERECHOS Personeﬁa& TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL
YDEBERES ota DC
Mywm y Wil

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: PERSONERIA DELEGADA PARA ASUNTOS DISCIPLINARIOS |

SISTEMADE GESTION | RETENCION | DISPOSICION

a]
m
5
w

cODIGO
Dependencia | Serie | Subserie Procaso Procedimiento | Gestign |

SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD “Archivo | Archivo Mr_]lmocmm
Cenral

citacion testigo
versién libre (opcional en cualquier etapa hasta antes del fallo)

auto corre traslado para alegar de conclusién
notificacién estado a sujetos procesales
escrito de alegatos de conclusién

fallo primera instancia

comunicacidn fallo absolutorio quejoso
citacién para notificacion a sujetos procesales
notificacién personal a sujetos procesales

notificacién por edicto a sujetos procesales

recurso de apelacidn del quejoso (fallo absolutorio), sujetos procesales
(fallo sancionatorio)

auto concede recurso de apelacidn

comunicacién auto concede apelacion

comunicacién remisién expediente segunda instancia
auto rechaza recurso de apelacién

citacion para notificacidn al apefante

15200 185 1 notificacién personal al apelante oEOftmos 2 18 XX
notificacién por estado al apelante

recurso de queja

auto rechaza el recurso queja

comunicaclén auto rechaza recurso de queja

constancia de ejecutoria

auto envia expediente a segunda instancia para resolver recurso de
queja

comunicacidn remision a segunda instancia - sujetos y quejoso
comunicacién remision expediente segunda instancia

auto resuelve recurso en sagunda instancia

citacién para notificacién a sujetos procesales - segunda instancia
notificacién personal a sujetos procesales

notificacidn por edicto a sujetos procesales

comunicacién auto segunda instancia quejoso

constancia de ejecutoria

comunicacidn registro sancion personeria

) I '

|0e la setie escip 105 Y SUS ies,
se debe selecconar una muestra, basada en que fa serie tiende 3
multiplicar el tipo de objetos de investigacion, por lo cual se debe aplicar

1 un ! io simple 2 volu finitos de|
expechentes. Dicha formula, en la medda en que los expedientes lo|
identifiquen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los|
| dos en y ¢l tipo de falta cometida, can
of fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de i )

segin los niveles de los cargos administrativos. Es decir que la muestra se|

aplica a ¥ de di agrup tanto por niveles
administratives como por niveles de ks faltas investigadas o sanconadas.
Se conservardn en el archivo histdrico de la i3, una
inferior al 5% de la produccién anual que hayan transcendido 3|
igach v K S datas = digh i
iplinarios que han en auto de archivo se|
eliminardn al término de la retencién con acta del comité interno de)
archivo i aquellos rel dos con hechos que lesionen de|
manera grave el interés plblico, en aspectos como las finanzas pablicas o|
k2 imversion social; los bienes culturales y les; la lidad poblca,
los derechos fundamentales, etc.

HOJA No. 7



DERECHOS Personeriaa. TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

YDEBERES py punds
s 500014, D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: PERSONERIA DELEGADA PARA ASUNTOS DISCIPLINARIOS |
CODIG0 SISTEMA DE GESTION RETENCION _| DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD Archivo | Atchivo m&_ PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Sere | Subserie Proceso Procedimiento | Gestidn | Centrat |CT]E |MT] S
comunicacién registro sancidn procuraduria
comunicacidn al nominador para la ejecucién
comunicacién otras autoridades
comunicacién a organismos de control sobre fallo absolutorio
acto administrativo que ordena la ejecucion de la sancidn
solicitud de revocatoria directa
auto que resuelve solicitud de revocatoria directa
comunicacién al solicitante de la revocatoria - segunda Instancia
solicitud de recusacidén
informe del funcionario recusado |0e la serie i exciplinarios y sus bseries,
4 . - se debe selecconar una muestra, basada en que la serie tiende 2
comunicacién remite exp asegunda maltiplicar el tipo de objetos de investigacion, por lo cual se debe aplicar
auto que resuelve solicitud de recusacién | un leatorio simple 2 valu finitos de
expechentes. Dicha formula, en la medida en que los expedientes lo
comunicacién al solicitante de la recusacién - segunda instancia ifi debe tener en cuenta los niveles administrativos de los
| dos en y ¢l tipo de falta cometida, con
escrito que informa del impedimento of fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de i igaci
comunicacidn remite expediente a segunda instancia g I iveles de o oo ekminlstratives: B clacks Qlie In stz o
15200 [185| 1 DISCIPLINARIOS 2 | 18 4 | 4 P s
auto que resuelve la solicitud de Impedimento administrativos como por niveles de ks faltas investigadas o sanconadas.
Se conservardn en el archivo histdrico de la i3, una
ol die miitkin inferior al 5% de la produccion anual que hayan transcendido 3|
auto que resuelve solicitud de nulidad igaciH Y i li éstas se digitall los
. 3 P % que han en auto de archivo se|
citacién para notificacidn a sujetos procesales climinardn al término de la retencion con acta del comité interno de|
notificacidn personal a sujetos procesales archivo sedecci aquellos rel dos con hechos que lesionen de
imanera grave ef interés plblico, en aspectos como las finanzas pdblicas o)
notificacién por estado a sujetos procesales i j6n social: los bienes cul v e lidad pablica,
recurso de réposicion los derechos fundamentales, etc.
auto resuelve recurso de reposicidn
comunicacién auto que resuelve recurso de reposicion
auto que ordena suspensidn provisional
comunicacién al funcionario suspendido
comunicacién al nominador del investigado
comunicacién isidn exped a segunda instancia para surtir la
consulta de la suspensién
auto que resuelve e grado de consulta respecto de la suspension
provisional
comunicacién al funcionario suspendido
auto de incorporacidn

HOJA No. 8
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA

OFICINA PRODUCTORA: PERSONERIA DELEGADA PARA ASUNTOS DISCIPLINARIOS |

CODIGO SISTEMA DE GESTION RETENCION _| DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD Archivo | Atchivo FM_. ’_IPROCMTOS

PROCESO DISCIPLINARIO VERBAL

queja

pruebas anexas (opdonal)

solicitud de poder preferente

auto que resuelve solicitud de poder preferents

comunicacién al peticionario

comunicacién a la oficina de control interno disciplinario

informe de hechos constitutivos de faltas disciplinarias (opcional)

auto comisorio

comunicacién al quejoso

auto inhibitorio

comunicacién al quejoso auto inhibitorio
auto remisorio

comunicacidn al quejoso loe 1a serie & | derinti s . .
comunicacién a la entidad o dependencia se debe selecconar una muestra, basada en que la serie tiende 2
auto de indagacién preliminar con implicado m:pinr el tipo de objetos de investigacidn, por lo cual se debe aplicar
citacién para notificacidn a sujetos procesales ! simple 3 volu finitos de|
notificacién personal a sujetos procesales expechentes. Dndu formula, en la medida en que los expedientes lo
notificacién por edicto a sujetos procesales identifiquen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los|

|funci ios i dos en i > y ¢ tipo de falta cometida, con|
solicitud de pruebas (opcional) o fin de que |a muestra refieje las diferencias en el tipo de i 15
citackén quejoso ratificacion y ampliacién

segin los niveles de los cargos administrativos. Es decir que la muestra se|
testimonio (quejoso) aplica a 7 de di tanto por niveles
auto de ditacion a audiencia verbal (DVD) Difoes 2 18 XX administrativos como por niveles de ks fahas investigadas o sanconadas.

15200 [185| 2

citacién para notificacidn a sujetos procesales |Se conservardn en el archivo histérico de la ia, una
comunicacidn a recursos humanos (audiendia verbal) Ilfemr il 5% de la arodu:mn -mnl gue hayan mﬂﬂdﬂ 3
comunicacién a procuraduria (audiencia verbal) B: v éstas se dig los|

iplinarios que han ftado en auto de archivo se

comunieacion Refis (idiencayertal) climinarin al término de la retencion con acta del comité interno de

comunicacidn oficina de control interno disciplinario entidad

archivo aquelios » con hechos que lesionen de|
Inadora del igado (audiencia verbal) manera grave el interés piblico, en aspectos como las finanzas pablicas o|
notificacién personal a sujetos procesales L3 inwersion social; los bienes culturales y les; fa lidad pablica,
notificacion por edicto a implicado los derechos fundamentales, etc.
comunicacién solicita defensor de oficio
auto nombrando defensor
auto reconocimi ia a abogad
notificacion personal del def de oficio o apoderad
acta de audiencia
solicitud de documentos
acta visita administrativa
citacién testigo

versidn libre (opcional en cualquier etapa hasta antes del fallo)

audiencia para correr traslado para alegar de conclusion
notificacién personal en estrado (DVD)

audiencia de fallo primera instancia

notificacion personal en estrado (DVD)




DERECHOS personen'a L TABLA DE RETENCION DOCUMENTAL

YDEBERE .
WﬁBogota, D.C.

ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: PERSONERIA DELEGADA PARA ASUNTOS DISCIPLINARIOS |
CODIG0 SISTEMA DE GESTION RETENCION _| DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD Archivo | Atchivo FM_. PROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Procaso Procedimiento | Gestign | Cenvrat [CT|E JuT] S
recurso de apelacidn del quejoso (fallo absolutorio), sujetos procesales
(fallo sancionatorio) ( OVD)
auto concede recurso de apelacion
notificacién personal en estrado (DVD)
comunicacidn remisién expediente segunda instancia
auto rechaza recurso de apelacién (DVD)
notificacion personal en estrado (DVD) De la sene de | dexcipli y sus &

recurso de queja (OVD)

auto rechaza el recurso queja (OVD)

notificacién personal en estrado (DVD)

constancia de ejecutoria

auto envia expediente a segunda Instancia para resolver recurso de
queja ( DVD)

15200 185 2 notificacién personal en estrado (OVD) DISCIPLINARIOS 2 18 X|x
comunicacidn remisidn expediente segunda instancia
auto resuelve recurso en segunda instancia

citacién para notificacién a sujetos procesales - segunda instancia

notificacidn personal a sujetos procesales
notificacion por edicto a sujetos procesales
comunicacidn auto segunda instancia quejoso
constancia de ejecutoria

comunicacién registro sancidn personeria
comunicacién registro sancién procuraduria
comunicacién al nominador para la ejecucién
comunicacidn otras autoridades

comunicacién 3 organismos de control sobre fallo absolutorio

acto administrativo que ordena la ejecucidn de la sancidn

se debe selecconar una muestra, basada en que la senie tiende 3
maltiplicar el tipo de objetos de investigacian, por lo cual se debe aplicar

| un io simple a wvold finitos  de|
expedientes. Dicha farmula, en la medida en gue los expedientes lo
identifiquen, debe tener en cuenta los niveles administrativos de los|
|funci i en i y o tipo de falta cometida, can
o fin de que la muestra refleje las diferencias en el tipo de i igac

segin los niveles de los cargos administrativos. Es decir que la muestra se|
aplica a 5 de di ag! tanto por niveles
administrativos como por niveles de ks faltas investigadas o sancionadas.
Se corservaran en el archivo B de la ia, una

infenar al 5% de la produccidn anual que hayan transcendido 2
) v i éstas se | los
splinarics que han ftado en auto de archivo se|
eliminaran al término de la retencion con acta del comité interno de|

archivo d aquelios relac con hechos que lesionen de|
manera grave el interés piblico, en aspectos como las finanzas pdblicas o|
L2 inversién social; los bienes culturales y les; la lidad plblica,
los derechos fundamentales, etc.
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ENTIDAD PRODUCTORA: PERSONERIA DE BOGOTA
OFICINA PRODUCTORA: PERSONERIA DELEGADA PARA ASUNTOS DISCIPLINARIOS |
CODIG0 SISTEMA DE GESTION RETENCION _| DISPOSICION
SERIES, SUBSERIES Y TIPOS DOCUMENTALES DE LA CALIDAD Archivo | Atchivo FINAL __IPROCEDIMIENTOS
Dependencia | Serie | Subserie Proceso Procedimiento | Gestion | Cenval [CT] E JuT] S
REQUERIMIENTOS CIUDADANOS E INSTITUCIONALES
Requerimiento o Derecho de Peticitn
Comunicacion Oficial Remisorio del Requerimiento a la
dependencia o Entidad competente
Actas de visita Administrativa y ;
Solicitud de Informacién fiobee In yarie Repuermtentr O e T P
» . una diante la de criterias por Temitica,
Respuesta a Solictud de Informacion ATENCION DE y toda vezr que ka Personeria tiene identifiadas las temiticas que en)
15200 225 s 2 3 . T REQUERIMIENTOS 2 3 X |materia misional tiene acopiada, serd sobre estos criterios que se hard
Comunicacion Oficial de informacion sobre estado de la Solicitud pasy ocs e e cadda aje temieics y 5 priod >

Comunicacion Oficial de respuesta definitiva al peticionario con
recibido del peticionario

Notificacion por Aviso o Edicto

Comunicacion interna de cierre al requerimiento
Comunicacion Oficial dando traslado al Eje Disciplinario Rama
judicial u organismo de confrol para fines competentes.

que contengan material anexo relevante, para la investigacon y otros|
|fines.

NOMBRE RESPONSABLE DEPENDENCIA: CLAUDIA PATRICIA PULIDO RIVEROS

RESPONSABLE DE LA SUBDIRECCION DE GESTION DOCUMENTAL: ROSALBA GARCES BETANCUR

Revisa

Elabord

MANUEL EDUARDO MEDRAND Abogado Especlalizado
JUAN DAVID OSPINA - Ingeniero Contratista

JUAN CARLOS HERRERA Auxiliar 403

ROOI0 AVILA Auxilar admisistrativo

LAIN LEGUIZAMO Auxiliar administrativo

JAVIER OCAMPO Auxibar administrativo
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